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 الحمد لله وحده والصلاة والسلام ع من لا نبي بعده أما بعد :

يخ 18جمعية  اجتماع مجلس الإدارة رقم (الفقد أقر مجلس إدارة   م   10/2022 /3  : ) بتا

ية لائحة السياسات المالية اس  وا

 

 

 عامة  سياسات 

 

 عامة.  ) سياسات1مادة (

 تبدأ
ً
را معية عبارة عن اثن عشر ش تم يناير  من الأول  من السنة المالية ل ية الدفاتر إقفال و اس   الآخر   ا

سم من ر د  .سنة  ل من ش

بع
َّ
معية  ت ية  والأعراف   القواعد  ا اس الاجتماعية   عن  الصادرة   ا والتنمية  ة  شر ال الموارد   المملكة    وزارة 

ية اسبة  وقواعد السعودية  العر   بها  والمعمول   عليها المتعارف ا
ً
 . دوليا

 

سابات. 2مادة (  ) برنامج خاص ل

 معية  تمسك سابات  خاص  نظام  باستخدام  حساباتها  ا اسب  ع  العامة  با يل  لإثبات  الآ  ا   و

ات  موجودات يرادات ونفقات ومطلو معية.  و  ا

 الاحتياجات   مع  وملائمتھ   النظام  صلاحية  من  المستمر  بالتأكد  المالية  الإدارة  ومدير  المدير العام التنفيذي   يقوم  

اس  الما  العمل  ومتطلبات عة  والرقابة  والتخطيط  والتحليل  وا   لتحديثھ  والس  ھفي  الأعمال  ومتا

ره بقائھ وتطو    و
ً
ات أع مع  متناسقا اس الأداء مستو  . ا

   

.3مادة (  ) التخطيط الما

معية  احتياجات  تقدير  إ  الما   التخطيط   يهدف -1 يان  الأموال  من  ا ل  مصادر  و   عليها  عتمد  ال  التمو

اماتھ والوفاء  احتياجاتھ لسد التخطيط  المالية.  بال

2-  :  التخطيط الما ينقسم إ

ل  ما تخطيط -أ تعلق الأجل طو ة و د زمنية  بف  .  الواحدة المالية  السنة عن  تز

تعلق الأجل قص ما تخطيط   -ب ة و ة زمنية  بف د  لا  قص  . واحدة مالية   سنة عن تز
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ر  كتابة  التقار

ر كتابة ) سياسة4مادة (  المالية.  التقار

   المالية   القوائم  إعداد .1
ً
ن  السعودية  الهيئة  لمتطلبات  وفقا ن  للمحاسب   السائدة   الأخرى   والأنظمة  القانوني

 المملكة.  بها والمعمول 

ظهر  أن .2
ُ
يح  الموقف  المالية  القوائم  ت معية  لأوضاع  والعادل  ال   النقدية  والتدفقات  العمليات  ونتائج  ا

ات المتعلقة خ  المنتهية الزمنية  بالف  الطلب وعند محدد  تار

عة .3 ات متا ر إعداد  القانونية المتطلبات  المستجدة المتغ   التقار
ً

 . بها والعمل  والتقيد  بأول  أولا

و مو بالسياسات المالية.  .4 ر المالية كما  ددة لاعداد التقار ام بالمواعيد ا  الال

 

ر كتابة عند المتبعة  ) الإجراءات 5مادة (  المالية.  التقار

ان إعداد -أ ي المراجعة م ة نهاية  المعد النها    المالية الإدارة قبل من المالية  الف

معية التفصيلية المالية القوائم بإعداد المالية الإدارة تقوم -ب   ل

ر إعداد ومتطلبات أنظمة  بجميع التقيد -ت  مطلوب ھو  ما  حسب الإفصاح يتم أن وع التقار

ة  المالية  القوائم  ميع  النهائية   المراجعة -ث و ن  م داول   المراجعة  بمواز دة  وا   قبل  من  القوائم  لهذه   المؤ

   انت إن العادية غ  الفروقات من والتحقق   المالية الإدارة مدير
ً
ة  الموازنات بأرقام مقارنة  التقدير

التنفيذي   المالية  القوائم  تقديم -ج العام    مجلس  ع  عرضها  ثم  ومن  للاعتماد  عليها  والموافقة  للاطلاع  للمدير 

 .    عليها والمصادقة   لاعتمادھا الإدارة

   واعتمادھا  المالية القوائم بمراجعة اجتماعھ  الإدارة مجلس يقوم -ح

اجة دعت إن عليها  والتعليق والمراجعة  للاطلاع الداخ للمراجع المالية القوائم تقديم -خ  ا

دد  الوقت    المالية   القوائم   إعداد   عن   مسؤول   المالية   الإدارة   مدير -د صول   ا   أساس   ع  تدقيقها   ع  وا

  مطلوب  ھو  ما حسب سنوي 
ً
 . المملكة  بها والمعمول  المتبعة  للأنظمة ووفقا

 

سابات  دليل  ا

 

سابات  دليل ) سياسات6مادة (  ا

   المالية  الإدارة  تضع
ً

سابات  دليلا سابات  ترم  أساس  ع  يقوم  ل ما    ترقي  أسلوب  وفق  ا   بإيجاد  سمح  و

ات  من  عدد ية  المستو اس معية  شاط  طبيعة  مع  يتوافق ،    ا ات  خمسة  عن  تقل  لا  وال  ا ية  مستو   محاس

ون  ي:  وت  الآ
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سابات  زمر  ات   سابات   وزمرة   الأصول   أو   الموجودات   سابات  زمرة   تخصيص   عن  عبارة  وھي:  ا   أو  المطلو

صوم اليف  النفقات سابات وزمرة  ا  .الإيرادات أو والت

سابات  فئات ع  عن  عبارة   وھي:  ا سية  مجموعات  إ  حسابات   زمرة  ل  تفر   الأصول   حسابات  زمرة  تتفرع  أن  رئ

ن  بنوع  منها  ل  تختص، سابات  من   مع  وما   الثابتة  الأصول   حسابات  وفئة   المتداولة   الأصول   حسابات  فئة   إ   ا

 . ذلك  شابھ

سابات سية  ا ع   عن  عبارة   وھي :  الرئ سابات  من  عدد  إ  حسابات  فئة  ل  تفر سية   ا ضم  الرئ   حساب  ل  و

  منها رئ
ً
سابات من  عددا  . العامة ا

سابات ع عن عبارة وھي : العامة ا سابات من عدد إ عام حساب ل  تفر  .المساعدة ا

را و ا  ف القيد  يتم  ال  سابات  ا و  التحليلية:  سابات  يف  للاشتقاق  ثابتة  قاعدة   ع  الس  ا   وتص

سابات موعات وتمايز متماثلة  مجموعات  ا  .  البعض عضها عن  ا

 

سابات  دليل ) إعداد 7مادة (  ا

   المالية  الإدارة  تضع
ً

ية  للوحدات  دليلا اس يف  موازٍ   ا ل  يتضمنھ  ال  الإدارات  لتص معية  التنظي  الهي ما  ل   و

ن
ِّ

ات  الموجودات   تحديد  إ  الوصول   من  يُمك المستوى   الإدارات  ھذه  عمل  ونتائج     والنفقات  والمطلو   ترغب  ال  و

مع والإيرادات،  حيث من المالية الإدارة  فيھ  .التفصيل أو  ا

 

يف8مادة ( سابات  دليل  ) تص  ا

سابات دليل الات شمل ا  :  الآتية الستة ا

o ساب رمز د الرمز وھو :  ا دَّ صص ا ل وا  رئ   حساب  ل

 

o ساب وصف ساب اسم يمثل: ا  الرئ  ا

o ساب وضع ساب عن عام توضيح  يمثل: ا   ان إذا عما ا
ً
ا  . ذلك غ  أم متحر

o ساب  طبيعة ساب  ان  إذا  عما   توضيح  يمثل:  ا    ا
ً
انية   مرتبطا   مدين   حساب   ھو  وھل  الدخل  بقائمة   أم  بالم

 . دائن حساب  أم

o  ساب  مستوى ساب  مستوى   توضيح  يمثل:   ا   الإدارة  توضيح   يمثل:   الإدارة.  ذلك  غ  أم   تفصي  ھو  وھل   ا

ددة ساب بها  المرتبط ا  ا

 

سابات  لدليل المستمرة  ) المراجعة9مادة (    ا

سابات  دليل  مراجعة   يجب .1 ة   غ   الرموز   لتحديد  الأقل  ع  سنوي   نصف  أساس   ع  ا   ذفها   الضرور

بقي جديدة رموز   واستخدام
ُ
سابات دليل ت    ا

ً
ثا   محدَّ

ً
الية للاحتياجات وفقا معية والمستقبلية  ا  .  ل

سابات  دليل     غي  أي  إنَّ  .2 ناءً   المالية   الإدارة  مدير  ا  فيھ  الرجوع  يتم   إجراؤه  يراد  ا  .اعتماده  يتم  ذلك   ع   و
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سابات  بمراجعة  المالية  الإدارة  مدير  يقوم .3 اجة  لتقييم   حركتها  إيقاف  تم  ال  ا   وال  إلغائها  إ  أو  لها   ا

 :شمل

سابات -أ سابات دليل  المدرجة ا  .واحدة  لمرة للاستعمال ا

سابات -ب ات  أي  شهد لم ال ا ة  الأرصدة  ذات الماضية السنوات خلال حر  .الصفر

سابات -ت ت ال ا ة أو شابهة  حسابات بأنها  التجر مكن م  . أخرى  حسابات مع دمجها  و

اص الطلب بمراجعة الداخ المراجع يقوم .4  .حساب  ٤  وضع غي  أو إلغاء أو بفتح ا

 

سابات  دليل  التغي أو ) التعديل10مادة (  ا

اسب  يقوم -1 اجة مدى  إ المالية الإدارة مدير بإخطار  ا ك  أو غي  إلغاء /    فتح إ ا  . رئ حساب  تحر

عدما  -2 ي: يقوم مدير الإدارة المالية   يخطر بالأ

اجة إ فتح -أ ك أو غي  إلغاء/   يقيم مدى ا  رئ  حساب تحر

سابات  قائمة  مراجعة -ب ساب   ان  إذا  عما   للتأكد  المتحركة   غ  ا    المطلوب  الرئ  ا
ً
  أم  القائمة     موجودا

 .لا

ساب فتح ان إذا ما   النظر -ت    المطلوب ا
ً
 .  لا أم مجديا

 

   الطلب   عبئة -ث
ً
ك   أو   غي /    إلغاء/    فتح   طلب   لنموذج   وفقا قوم. (     رئ  حساب   تحر   إ  الطلب   بإرسال  و

 ) 3  – المدير العام التنفيذي ( م 

رجاع  ذلك  ع  بناءً   واعتماده   الطلب   بمراجعة المدير العام التنفيذي  يقوم -ج   الإدارة  مدير  إ  المعتمد النموذج  و

 .  المالية

سابات  اعتماد عد -ح سية ا ديدة الرئ  .المالية الإدارة مدير قبل من  لها اللازمة الرموز  تخصيص  يتم ا

عميمھ   وتفعيلھ   بتطبيقھ   المعتمد   النموذج   استلام  عند  المالية   الإدارة   مدير   يقوم -3   مستخدمي  جميع  ع  و

سابات سية ا معية  الرئ  .ا

 اخطار المراجع الداخ بالإجراء الذي تم اتخاذه.  -4

 

ة الإقفال دورة  الشهر

 

ة  المستحقات  ) تقييد11مادة (  الشهر

  المستحقات إقفال يجب
ً
ا ي ومنها شهر  :   الآ

ن المتعلقة المستحقات  )1    السعودي  والعمال العمل نظام حسب بالموظف

   المصروفات جميع )2

   الإيرادات  جميع )3
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ة  المستحقات ) إقفال 12مادة (  الشهر

ة الدورة  إقفال عند  :  الآتية الإجراءات  إتباع يجب للمستحقات الشهر

ن  المتعلقة   المستحقات  يل  من  شهر  ل  نهاية     المالية  الإدارة  مدير  قِبل  من  التأكد -أ   مخصص   مثل  بالموظف

دمة نهاية مستحقات     ا
ً
ن  للأنظمة طبقا ية المملكة  بها والمعمول  السائدة والقوان  . السعودية العر

ة يتم -ب جراء المستحقات  تجاوز  أو نقص أي  سو  .لها المالية الإدارة ٢ مدير  اعتماد عد الدفعة و

 

قفال  ) تقييد12مادة (  والمستحقة   المقدمة الدفعات و

معية  ع  والمستحقة   المقدمة  للمدفوعات  الشهري   الإقفال  عند   الدفعات   ھذه  جميع  تقييد  مراعاة   يجب  ا

 المقدمة. 

 

 الرأسمالية المصروفات

 

 المال  رأس من  الصرف ) سياسة13مادة (

ون   الرأسمالية  المصروفات   من   الصرف  عملية   إنَّ  -    ي
ً
   الموازنة    المعتمد  للمبلغ  طبقا

ً
  الموافقة  لإجراءات   وطبقا

معية   المتبعة والتعميد  .  ا

ال  ألف قيمتھ تتجاوز  أصل أي  إنَّ  -  الرأسمالية الأصول  قائمة  يدرج أن يجب  سعودي ر

ل الرأسمالية المصروفات تخصيص -  .   الثابتة الأصول  حسابات  لإدراجها عليھ  المتعارف بالش

ر مراجعة - رات لتوضيح  المالية الإدارة مدير  قبل من  الانحرافات تحليل تقر سية الانحرافات م  .  الرئ

 

سابات  استخدام صلاحية  ا

 

سابات  استخدام ) صلاحية14مادة (    ا

سابات  إلغاء  أو  قفل  أو   دمج  أو  اشتقاق  أو  إحداث  صلاحيات  إنَّ  اتها  مختلف  حسب  ا  استخدام  وصلاحية  مستو

ية  الوحدات  دليل اس ع    المالية  الإدارة  عليھ  س  ال  والمستوى   ا سابات  توز د  ا  حسب   وذلك  بقرار  يُحدَّ

 الصلاحيات.  لائحة
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 اعتماد  مراجعة وتدقيق  إعداد

 د. فاطمة يوسف الجعوان الأسم /  هيفاء بكر البكر أ. الأسم /  البندري عبدالرحمن ال الشيخأ. الأسم / 

 الصفة / رئيس مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارةالصفة /  للجمعية المدير التنفيذيالصفة / 

 
 الإدارة اعتماد مجلس 

 هذھ لحتو 2022 /10 /3  )  ھذه السیاسة في   2) في دورتھ (  18 ( اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع 
   .اقباس  ةعو ضوملا  نی عو طتملا  ةرادإ  تا سایس عیمج لحم ةسای سلا

 

 
 

 

 

  


